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「線上申請人工登記簿謄本」便民服務辦理內容及流程 

壹、服務說明 

  鑑於電腦上線前之人工登記簿係存於各地政事務所，民眾

欲查詢是類謄本，需親自到所轄地政事務所申請，為減少民眾

往返及等候時間，內政部規劃於本(104)年度推動提供民眾線

上申請人工登記簿謄本便民服務(以下簡稱本服務)，民眾可透

過網路以自然人憑證登入後，線上申請資料並選擇臨櫃繳費、

領件或郵寄到府(線上繳費)。 

貳、本服務辦理內容及流程 

本服務規劃透過本部地政線上申辦系統(以下簡稱本系統)辦

理，相關工作內容及辦理流程說明如下： 

一、 本服務受理申請項目： 

(一) 人工登記簿謄本(第二類) 

(二) 日據時期登記簿 

(三) 土地台帳 

二、 民眾申請作業： 

(一) 憑證登入： 

申請人進入本系統點選「線上申辦第二類人工登記簿謄

本」，以自然人憑證登入後進行申請作業。 

(二) 送件申請：  

申請人填寫申請資料，並選擇領件方式：1.臨櫃領件(臨

櫃繳費)2.郵寄到府(線上繳費)，確認申請資料無誤後

送件(系統將自動發送電子郵件通知地政事務所窗口)。 

(三) 繳費及領件： 

附件 1 
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申請人接獲系統通知後完成臨櫃繳費並領件或進行線

上繳費。 

三、 地政事務所辦理流程： 

(一) 收配件作業：  

地政事務所窗口接獲系統通知後，進入本系統接收案件

並列印書面配予承辦人，並修改案件處理情形為「辦理

中」。   

(二) 查詢並計費：   

承辦人核對申請人填載之不動產標示資料、查詢人工登

記簿謄本，並依實際張數計算費用；如選擇郵寄到府服

務者，除依實際張數計算謄本費用外，並加計郵寄費用。 

(三) 通知領件、繳費： 

於本系統填入應繳金額，再依申請人所選之領件方式將

案件處理情形更改為「待領件」或「待繳費」，系統將

自動發送電子郵件通知申請人。  

(四) 案件完成： 

1. 案件處理情形為「待領件」者：承辦人於申請人臨櫃繳

費及領件後，將案件處理情形更改為已完成。   

2. 案件處理情形為「待繳費」者：承辦人於確認申請人完

成線上繳費後，進行列印謄本、開立收據，並於郵寄申

請資料後，將案件處理情形更改為已完成。 

(五) 其他： 

1. 退件：如有以下情形者，以退件方式處理：(1)申請資

料有誤(2)申請資料不存在(3)申請人逾期(接獲通知之

日起 7個工作日內)未領件、未繳費。 
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2. 撤銷：申請人於線上辦理案件撤銷時，須由申請人以自

然人憑證辦理，不允許部分撤銷，僅受理全案撤銷。 

3. 退費：申請人辦理退費時，須親至受理機關辦理退費申

請，本系統無法受理網路退費申請。 

四、 本服務新增之地政線上申辦系統相關作業功能及辦理

流程圖如附表 1-1、1-2。 
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新增地政線上申辦系統相關作業功能 

(一) 人工登記簿申請方式： 

1. 將於首頁新增[線上申請第二類人工登記簿謄本]選項 

2. 線上申辦案件作業，增加新頁籤「謄本類」，內容項次 1：

人工登記簿謄本。 

 

此申請作業需進行自然人憑證登入，尚未登入憑證者將引導

至自然人憑證登入頁面。 

 

附表 1-1 
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(二) 人工登記簿申請畫面輸入欄位說明： 

1. 申請人姓名：自然人憑證自動帶出，不可修改。 

2. 身分證統一編號：自然人憑證自動帶出，不可修改。 

3. 郵寄地址：使用者填入，領件方式選擇郵寄者，依此地址寄

送。 

4. 聯絡電話：必填。(增加輸入區碼之提示文字)  

5. 手機：非必填，惟選擇線上繳費時可依此手機號碼發送簡訊。 

6. 電子郵件信箱：必填。案件狀態《待繳費》或《待領件》時，

依此電子信箱發送通知。 

7. 受理申請機關：下拉選單，可選擇縣市、行政區、地政事務

所。 

8. 申請日期：自動帶出今天日期。 

9. 申請項目：項目內容包含【人工登記簿謄本】、【日據時期登

記簿】、【土地台帳】。可複選。 

人工登記簿謄本可再選擇《全部》或《節本》，此為單選。 

選擇節本項目後，可再選擇部別《標示部》、《所有權部》、《他

項權利部》、《所有權部個人》、《他項權利部個人》，此為複
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選。 

10. 申請用途：選單內容包含【購屋】、【貸款使用】、【處理訴

訟案件】、【自行參考】、【政府機關申請案或貸款案使用】，

此為單選。(比照現行謄本申請書所載申請用途項目) 

11. 領件方式：項目分別為臨櫃領件(臨櫃繳費)及郵寄到府(線

上繳費)，此為單選。 

12. 提供新舊地建號資料對照連結。(連結至地政司網站的網址

查詢) 

13. 土地標示資料：可輸入段小段、地號、份數。 

14. 建物標示資料：可輸入段小段、建號、份數。 

15. 注意事項說明： 

(1). 作業說明：本件為網路申請第二類人工登記簿謄本服務 

(2). 收費標準：登記(簿)謄本或節本工本費/電腦列印：每

張 5元。 

(3). 繳費說明： 

       a.本案費用視實際列印張數而定，由承辦人先行查調謄本

確認張數及費用後，系統將寄發電子郵件通知繳費。 

       b.選擇臨櫃領件者，請於接獲通知之日起 7日內完成繳費
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程序並領件；選擇郵寄到府者亦須於接獲通知日起 7

日內完成線上繳費作業。 

       c.逾期未繳費者，以退件方式處理。 

16. 點選下一步後，預覽申請書畫面，確認無誤可進行送件動

作。 

 

17. 謄本申請書表格式參考現行謄本[免填書表用]格式： 

(1). 表頭新增申請書序號。 

(2). 收件日期、收件號碼、收件者章：保留空白，由地所

收件時填寫；收件機關自動帶出。 

(3). 申請人姓名欄位，刪除含利害關係人，並新增郵寄地

址欄位。 

(4). 刪除代理人及複代理人欄位。 

(5). 刪除委任關係欄位。 
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(6). 備註欄位保留 1、2二點。 

(7). 於備註欄位前新增一欄位：領件方式。 

(8). 因為線上申辦，簽章欄位註記(本件為線上申請案件)

字樣。 

18. 申請完成時，發送 EMAIL通知申辦地所聯絡窗口。 

(三) 地政事務所端，收件處理畫面： 

1. 顯示代辦案件清單，提供地所人員點選進入案件明細畫面。 

 

2. 案件明細畫面顯示： 

(1). 線上申辦案件流水號 

(2). 地政收件年字號 

(3). 應繳費用：分為謄本費用、郵寄費用、加總之應繳費

用。 

(4). 案件辦理情形：案件辦理情可參考第(四)項說明。 

(5). 備註：註記申請資料是否有遺漏或異動，此內容將顯

示於通知申請人 EMAIL的明細中。  

(6). 完成日期／時間：紀錄案件完成日。 

(7). 案件畫面： 
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a. 申請人選擇「臨櫃領件」時地所之作業畫面 

b.申請人選擇「郵寄到府」時地所之作業畫面 

 

(四) 案件辦理情形說明： 

1. 待辦：申請人線上填寫申請案件，並送出後。案件狀態為待
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辦。 

2. 處理中：地政事務所收件窗口收下申請案件後，將案件狀態

更改為處理中。 

3. 撤銷：申請人送出案件撤銷申請後，由收件窗口將案件狀態

更改為撤銷。 

4. 退件：地政事務所處理過程中，發現申請資料有誤、申請資

料不存在或逾期未領件、繳費者，將案件狀態更改為退件。 

5. 待繳費：領件方式為郵寄到府(線上繳費)之申請案件，地政

事務所人員依謄本張數計費完畢後，須於系統填入應繳金

額，並將案件狀態改為待繳費。 

(1). 領件方式為郵寄到府之申請案件，於地政事務所人

員登錄應繳費用後，將介接現有繳費作業進行通知

申請人繳款流程。 

(2). 系統會將申請人聯絡 EMAIL、手機、應繳費用等欄

位與繳費作業介接，後續由繳費作業進行通知及繳

款。 

6. 已繳費：申請人線上繳費完成之案件，系統自動將案件狀態

更改為已繳費。 

7. 待領件：領件方式為臨櫃領件(臨櫃繳費)之申請案件，地政

事務所人員依謄本張數計費完畢後，須於系統填入應繳金

額，並將案件狀態改為待領件。 

8. 完成：確認案件已繳費完成，並已領件或已郵寄後，地所人

員將案件狀態更改為完成。 



11 
 

(五) 發送 EMAIL通知及簡訊通知： 

1. 當申請案件成案後（案件狀態為待辦），系統將以 EMAIL通

知地所收件窗口。 

2. 當地政事務所填入應繳金額後，若申請人有填寫行動電話

時，系統除了發送 EMAIL通知之外，另外也會發送簡訊通知。 

(六) 系統提供撤銷申請功能，整合現有線上申辦之撤銷申請作

業，申請人以憑證登入後，進行撤銷申請，申請完成後傳送

給地政事務所端，由地政事務所收件人員，將撤銷申請的案

件狀態變更為撤銷。 

郵寄到府 待辦-處理中-待繳費-已繳費-完成(撤銷或退件) 

臨櫃領件 待辦-處理中-待領件-完成(撤銷或退件) 
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「線上申請人工登記簿謄本」服務辦理流程 
民眾端 

（謄本申請案） 
地政事務所端 

民眾端 

（撤銷謄本申請案） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         
 

   選擇郵寄到府           選擇臨櫃領件 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

系統自動發送郵

件通知地所 

是 

否 

進入地政線上申辦系統 

點選「線上申請人工登記簿謄

本」，並以自然人憑證登入 

填寫申請資料並送件（領件方

式可選擇「郵寄到府」或「臨

櫃領件」） 

接收案件，列印申請書配

予承辦人員，並修改案件

處理情形為「辦理中」 

承辦人員核對不動產標示

資料並查詢謄本張數計費 

承辦人員於系統填入應繳

金額，並修改案件處理情

形 

將案件處理情形

更改為「待繳費」 

將案件處理情形

更改為「待領件」 

地所確認已繳費，列印

謄本及開立收據 

郵寄資料 

更改案件處理情形為「已

完成」並將案件予以歸檔 

進行線上繳費(7日內) 

系統自動發送簡訊

及郵件通知民眾 

 是否已繳費 

更改案件處理情形為

「退件」 

系統自動發送簡訊

及郵件通知民眾 

系統自動更改

案件處理情形

為「已繳費」 

臨櫃繳費領件(7日內) 

 是否已繳費 
是 

否 

進入地政線上申辦系統 

點選「線上申辦第二類人工登

記簿謄本」，並以自然人憑證

登入 

輸入謄本收件號碼 

接收案件，列印申請書配

予承辦人員，並修改案件

處理情形為「撤銷」 

系統自動發送

郵件通知地所 

依民眾申請之領件方式 

 

附表 1-2 
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